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FIŞA POSTULUI 
anexă la contractul individual de muncă

I. Elemente de identificare ale postului
	Denumirea instituţiei publice:
	UNIVERSITATEA DE MEDICINĂ, FARMACIE, ȘTIINȚE ȘI TEHNOLOGIE ”GEORGE EMIL PALADE” din TÂRGU-MUREȘ

	Disciplina/Serviciul/Compartiment:
	

	Denumirea postului / cod COR:
	

	Numele prenumele:
	

	Nivelul studiilor:
	

	Nivelul postului:
	De conducere / de execuţie

	Punctajul postului (calculat conform punctului VII):
	Minim = 4,00
	Maxim = 4,80
	Mediu = 4,40


II. Cerinţe
· Studii:  medii / superioare economice, juridice, ................. 
· Alte cerinţe: 
· Cunoştinţe operare calculator
· Cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională
............................
III. Standarde de performanţă asociate postului 
	Nr. crt.
	Ponderi
	Indicatori  operaţionali
	Indicatori de performanţă

	
1.
	
CANTITATE
20%
	· Realizarea în întregime a sarcinilor prevăzute în fişa postului, în vederea bunei desfăşurări a activităţii compartimentului  
· Urmărirea şi implicarea în bună derulare sarcinilor  de serviciu
	95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

	
2.
	
CALITATE
25%
	· Desfăşurarea  activităţilor fără disfuncţionalităţi sau erori 
· Acurateţea documentelor, actelor, materialelor realizate
· Gradul de mulţumire al beneficiarilor serviciilor oferite 
· Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite  compartimentului 
	95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

	
3.
	
TIMPUL
20%
	· Utilizarea eficientă a programului zilnic prin folosirea timpului de lucru numai in vederea realizării sarcinilor de serviciu;
· Realizarea sarcinilor de serviciu în timp util, real si oportun pentru buna desfăşurare a activităţii 
	95 - 100%/5pct.
90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

	
4.
	UTILIZAREA RESURSELOR
20%
	· Cunoştinţe utilizare PC (WORD, EXCEL, etc.)
· Cunoştinţe utilizare echipamente periferice şi media: videoproiector , imprimanta, copiator, etc.

	F.Bine/5pct.
Bine/4pct.
Mediu/3pct.
Satisf./1 pct.

	
5.
	MOD DE REALIZARE
15%
	Integrare rapida in colectiv, organizare munca in echipa, eficienţă
Promptitudine
	F.Bine/5pct.
Bine/4pct.
Mediu/3pct.
Satisfacator/2pct.
Nesatisfăcător/1 pct.


IV. Relaţii 
- Ierarhice
· este subordonat: 
·     are în subordine: 
- Funcţionale şi de colaborare: 
· Cu membrii disciplinei / cu angajaţii universităţii
- De înlocuire
· este inlocuit de:
· înlocuieşte pe:
V. Descrierea activităţilor corespunzătoare postului
- Obiective generale 
· Buna functionare a activităţii serviciului /compartimentului / disciplinei/.........
- Atribuţii specifice postului (Sarcini de serviciu)
...........................................................
...........................................................
VI. Limite de competenţe
· Limitele de competenţe se situează în cadrul atribuţiilor stabilite prin Fişa postului şi a eventualelor delegări primite din partea conducerii;
· Aplică prevederile legale şi deciziile luate, în acest sens,de conducere;
VII. Criterii de evaluare ale postului
	
	DESCRIEREA POSTULUI:
Criterii de evaluare condiţiile pentru ocuparea postului
	

	Nr. crt.
	CRITERIUL
	Ponderea
	Punctajul
	Punctajul rezultat

	
	
	%
	Minim
	Maxim
	Minim
	Maxim

	0
	1
	2
	3
	4
	5=2x3
	6=2x4

	1.
	Pregătire professională impusa ocupantului postului
	10
	3
	4
	0.30
	0.40

	1.1.
	Pregătirea de bază –  studii superioare
	
	2,0
	3,0
	
	

	1.2.
	Pregătirea de specialitate, specializări, cursuri 
	
	1,0
	1.0
	
	

	2.
	Experienţa necesara executării operaţiunilor specifice postului
	10
	3
	4
	0.30
	0.40

	2.1.
	Experienţa  – vechime minima  1 an pe post 
	
	1.5
	2.0
	
	

	2.2.
	Experienţa in specialitate – vechime minimum  5 ani  
	
	1.5
	2.0
	
	

	3.
	Dificultatea operaţiunilor specifice postului 
	30
	4
	5
	1.20
	1.50

	3.1.
	Complexitatea postului-diversitatea operaţiunilor
	
	1.5
	1.5
	
	

	3.2.
	Gradul de autonomie
	
	0.5
	0.5
	
	

	3.3.
	Efortul intelectual
	
	1.0
	1.5
	
	

	3.4.
	Aptitudini deosebite
	
	1.0
	1.5
	
	

	4.
	Responsabilitatea implicata de post 
	30
	5
	5
	1.50
	1.50

	4.1.
	Responsabilitate de respectare a termenelor stabilite
	
	2,5
	2.5
	
	

	4.2.
	Responsabilitatea păstrării confidenţialităţii
	
	2,5
	2.5
	
	

	5.
	Sfera de relaţii 
	20
	3,5
	5
	0.70
	1.00

	5.1.
	Grad de solicitare din partea structurilor instituţionale interne
	
	2
	2.5
	
	

	5.2.
	Grad de solicitare din partea structurilor externe
	
	1,5
	2.5
	
	

	                                                                                         Punctajul total =
	4,00
	4.80

	                                                                                         Media =                                4,40               



   Şef disciplină / serviciu/ birou				  Salariat	

	    .................................................		 	..............................................
	

Data ______________  
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